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PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Sef

SINIF Genel Idari Hizmetler
UST POZiSYON Koordinator

AST POZiSYON Memur

VEKALET EDEN POZiSYON Memur

VEKALET EDILEN POZiSYON

Sube Miidiirii/’Koordinator

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGITIiM BILGILERI

Yiiksek Lisans

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
NIiTELIiKLER

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Yiiksekogretim Kurumlari Bilimsel
Arastirma Projeleri Hakkinda Y&netmelik 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu, 6554 Sayli
KHK, 6245 Sayili Harcirah Kanunu, Tasinir Mal Yonetmeligi, 657 Sayili Devlet
Memurlart Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini
bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yaz1 Yetkinligi vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
YETKINLIK

Birim faaliyetlerinin sorunsuz, is ve islemlerin mevzuata ve projelerin ihtiyaglarina uygun
bir sekilde siirdiiriilebilmesi i¢in gerekli planlama ve alanina hakim olma yetkinligine
sahip

GOREVIN KISA TANIMI: Sef, BAP, TUBITAK ve diger ulusal kaynakl1 projelerin islemlerinin (idari ve mali) etkin bir
sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli is bolimiinii saglar, 6nlemleri alir. BAP projelerinin harcamalarindan sorumludur (gergeklestirme

gorevlisi).
GOREVLERI:

1) BAP biriminin koordinasyonu, is ve igslemlerin sorunsuz yiiriitiilmesini saglamak,
2) Birim faaliyet raporlarini hazirlanmak,
3) BAP ve ulusal kurum ve kuruluslarca desteklenen projelerin harcamalarinin gergeklestirilmesini saglamak (gergeklestirme

gorevlisi)

4) BAP, TUBITAK, SANTEZ vb. ulusal kurum ve kuruluslarca desteklenen projelerin yazisma ve harcamalari ile ilgili birim
tarafindan yapilan tiim iglemlerin diizenli bir sekilde yapilmasini saglamak.

5) Ulusal kurum ve kuruluslarca desteklenen ileri aragtirma ve yatirim projelerinin sunum ve kabul siirecini yiiriitmek,

6) Birimin yatirim ve cari biitgesinin hazirlanmak,

7)  Ozel hesaba aktarilan 6deneklerin proje bazinda harcama durumu ve hesap dzetinin her y1l Eyliil ve Aralik aylarinin son
haftasinda ilgili bakanliga gonderilmesini stirecini koordine etmek,

8) Ozel hesaba aktarilan tutarlardan yapilan harcamalarin analitik biitge simiflandirmasini ekonomik kodlama sistemine uygun
olarak hazirlanan listesinin her y1l Agustos ve Aralik Ay1 sonu itibariyle Hazine ve Maliye Bakanligina gonderilmesi

siirecini koordine etmek,

9) BAP Koordinasyon Biriminin genel biit¢esinin 38.46.00.01.09.8.8.00 ve 38.46.00.01.09.8.8.01 tertiplerindeki 6deneklerin
takibinin yapilmasini koordine etmek ve gerekli vize islemleri ve ddenek aktarimlarinin yapilmasini saglamak,

10) BAP Komisyon toplantilarinin organizasyonunu saglamak. toplant1 giindemi hazirlamak, tiyelerin katilimini saglamak ve
toplantilara raportdr olarak katilip, komisyon kararlarini yazmak ve imza siirecini koordine etmek.

11) BAP Koordinasyon Birimi ile ilgili Kanun, Y6netmelik, Yonerge ve Tiiziikleri ve yapilan degisiklikleri takip etmek ve birim
tarafindan uygulanmasini saglamak.

12) Proje Siirecleri Yonetim Sistemi (BAPSIS) programinda 1
13) BAPSIS iizerinden yapilan proje basvurulari, talep

gerekli giincellemelerin yapilmasini saglamak,
islemleri (ek siire, ek biitce, harcama kaleminde
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degisiklik vb.), rapor bagvurular1 (ara ve sonug raporlar) ve diger bagvurularin 6n incelemesini yapmak, taleplerin komisyon
incelemesine alinmasini saglamak,

14) Komisyon kararlarmin BAPSIS iizerinden duyurulmasi, kararlarin projelere islenmesini saglamak

15) Proje kabul sozlesmelerinin eksiksiz bir sekilde teslim alinmasini saglamak,

16) Projelerin baslatilmasi icin BAPSIS programinda gerekli giincellemeleri yapmak,

17) Devam eden ve kapanan tiim projelerin giincel listesini hazir bulundurmak,

18) Tasinir kayit yetkilisi tarafindan hazirlanan raporlar1 incelemek ve onaylamak (tagimir kontrol yetkilisi),

19) Yurt disindan alinacak malzemeler igin giimriik islemlerini yapmak

20) Birimin mal ve hizmet alimlar1 ihalelerini yapmak (belli istekliler ve pazarlik usulii kapsaminda),

21) Thale konusuna iliskin yaklasik maliyet cetveli ¢ikarmak, 6n izin ve onay belgesini hazirlamak.

22) Thale dokiimanlarim hazirlamak (idari Sartname, Teknik Sartname, S6zlesme Tasaris1 vb., Thale ile ilgili EKAP’tan
yapilacak islemleri gergeklestirmek

23) Ihale sonug islemlerini (ihale komisyon karar1, kesinlesen ihale karar1, teminat yazilari, sozlesmeye davet yazisi, sézlesmenin
hazirlanmasi ve takibi, kesin teminat yazis1 ve EKAP sistemine ihaleyle ilgili bilgilerin girisi gibi) yapmak

24) Teminat Mektubu ve Kesin Teminat Mektubunun iadesine iligkin yazigmalar1 yapmak, ihale sonuglandiktan sonra devam
eden iglere iliskin gereken yazigmalari yapmak.

25) TUBITAK projeleri ile ilgili harcamalarin ilgili mevzuatlara uygun yapilmasin saglamak,

26) Rektorliik tarafindan yapilan egitim seminerlerine katilim siirecini koordine etmek,

27) Birim web sayfasi aktif ve giincel olmasini saglamak, mail adresinin kontroliinii yapmak, e-posta ile birime gelecek mailleri
cevaplamak.

Koordinatér ve Projelerden Sorumlu Rektor Yardimeist tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
4. Imza yetkisine sahip olmak,
5. Gergeklestirme Gorevlisi yetkisi kullanmak,

6. Birimdeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor
isteme yetkisine sahip olmak.

BILGi KAYNAKLARI:

1. 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

2. 4734 say1li Kamu Thale Kanunu,

3. 4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu,

4. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

5. 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

6. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

7.2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu, 2
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8. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

9. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

10. 5746 Sayil1 Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,
11. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

EN YAKIN YONETICISI: Koordinatér

SORUMLUK: Sef, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Koordinatore karsi sorumludur.

ONAYLAYAN
Sorumlu Personel Koordinator
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